
        มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานคณะกรรมการควบคุมดูแลทรงผมนักเรียน 

 
 
 
1. วัตถุประสงค์ 

          1.เพ่ือส่งเสริมให้นักเรียนตะหนักถึงความถูกต้องเหมาะสมเรื่องระเบียบของโรงเรียน   
       2.  ขอบเขต 

ครอบคลุมการด าเนินงานเพ่ือส่งเสริมรักษาวินัย   ส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรมของนักเรียน  ให้นักเรียน
เข้าร่วมกิจกรรมที่โรงเรียนได้จัดขึ้นเพื่อประโยชน์ของนักเรียนและส่วนรวมภายในโรงเรียนป่าตาลบ้านธิ
พิทยาและชุมชนในอ าเภอบ้านธิ 

3. นิยาม 
             1. การส่งเสริมและรักษาวินัย หมายถึง การรักษาระเบียบข้อบังคับ เพ่ือให้นักเรียนได้ประพฤติ
ปฏิบัติโดยเคร่งครัด  
 
      4. ผู้รับผิดชอบ  
              4.1 หัวหน้ากลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน มีหน้าที่   
                     1. จัดวางระบบสายงาน 
                     2. ร่วมกับสมาชิกวางแผนบริหารงานกิจการนักเรียน 
          3. ประเมินและให้ค าแนะน าแก้ไขการด าเนินงานตามสายงาน 
                     4. รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชา 

4.2 บุคลากรงานคณะกรรมการควบคุมดูแลทรงผมนักเรียน  มีหน้าที่   
                    1. ประชุมชี้แจงให้นักเรียนรับทราบเรื่องระเบียบการไว้ทรงผมทั้งนักเรียนหญิง-ชาย 
                    2. ก าหนดเวลาในการตรวจความเรียบร้อยให้เป็นระบบเดียวกัน 
                    3. ปฏิบัติงานตามก าหนด 
                    4. ติดตามและสรุปรายงานผล 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5.    ขั้นตอนปฏิบัติ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานคณะกรรมการควบคุมดูแลทรงผมนักเรียน 
 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
1. ศึกษา
โครงสร้างงาน
บริหารกิจการ
นักเรียน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารกิจการ
นักเรียน 

- ศึกษาโครงสร้างงาน
บริหารกิจการนักเรียน 

มีนาคม  

2. จัดท า
โครงสร้าง
บริหารงานกิจการ
นักเรียน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารกิจการ
นักเรียนและ
บุคลากรในกลุ่ม
งาน 

- จัดท าโครงสร้างงาน
บริหารกิจการนักเรียน 

มีนาคม  
 

 

3. ก าหนด
ผู้รับผิดชอบ ตาม
โครงสร้างงาน
บริหารกิจการ
นักเรียน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารกิจการ
นักเรียนและ
บุคลากรในกลุ่ม
งาน 

- มอบหมายผู้รับผิดชอบ 
ตามโครงสร้างงานบริหาร
กิจการนักเรียน 
 

มีนาคม 
 

 

4. จัดท าแผน/
โครงงาน/
โครงการ 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารกิจการ
นักเรียนและ
บุคลากรในกลุ่ม
งาน 

- มอบหมายผู้รับผิดชอบ 
ตามโครงสร้างงานบริหาร
กิจการนักเรียนจัดท าแผน  
โครงการ  โครงงานตามที่
ได้รับมอบหมาย 

มีนาคม-
เมษายน 

 

5. จัดท าแนวทาง
การปฏิบัติงาน 

 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารกิจการ
นักเรียนและ
บุคลากรในกลุ่ม
งาน 

- มอบหมายผู้รับผิดชอบ 
ตามโครงสร้างงานบริหาร
กิจการนักเรียนจัดท าแผน  
โครงการ  โครงงานตามที่
ได้รับมอบหมายและปฏิบัติ
ตามแผน 

มีนาคม-
เมษายน 

 

6. บุคลากร
ปฏิบัติงานตาม
โครงการและ
ค าสั่ง    

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารกิจการ
นักเรียนและ
บุคลากรในกลุ่ม
งาน 

งานเวรประจ าวันและกิ
จรรมหน้าเสาธง 
1.ประชุมชี้แจงให้นักเรียน
รับทราบเรื่องระเบียบการไว้
ทรงผมทั้งนักเรียนหญิง-ชาย 
 2. ก าหนดเวลาในการ
ตรวจความเรียบร้อยให้เป็น
ระบบเดียวกัน 
3. ปฏิบัติงานตามก าหนด 
 

ตลอดปี
การศึกษา 

- แบบประเมินความ
พึงพอใจ 



ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีการปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
7. การ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารกิจการ 

1. ติดตามและสรุปรายงาน
ผล 
 

  

8. ปรับปรุงและ
พัฒนาโครงสร้าง
การบริหารงาน
กิจการนักเรียน 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารกิจการ 

1. พัฒนาโครงสร้างการ
บริหารงานกิจการนักเรียน 

ตุลาคมและ  
มีนาคม 

 

- เอกสารบันทึกการ
ประชุมเพ่ือ
พัฒนาการปรับปรุง 

 

9. น าผลงาน
เผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์   

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารกิจการ 

- ประชาสัมพันธ์ในรูปแผ่น
พับ    

ตุลาคมและ  
มีนาคม 

- เอกสาร แผ่นพับ
ประชาสัมพันธ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังการปฏิบัติงานคณะกรรมการควบคุมดูแลทรงผมนักเรียน 
 

ผู้อ านวยการ 
หัวหน้ากลุ่ม

บริหารกิจการ
นักเรียน 

งานคณะกรรมการ
ควบคุมดูแลทรงผม

นักเรียน 

นักเรียน
ผู้รับบริการ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ศกึษาโครงสร้าง
การบริหารงาน
กิจการนกัเรียน 

ก าหนดบคุลากร
เพื่อการปฏิบตังิาน 

จดัท าโครงสร้างการ
บริหารงานกิจการนกัเรียน 

จดัท าแผนงาน/โครงการ/
ปฏิทิน 

จดัท าแนวทางการ
ปฏิบตัิงาน 

บคุลากรปฏิบตัิงาน
ตามโครงสร้าง 

ประเมินผล 

น ามาเผยแพร่การ
ปฏิบตัิงาน 

พิจารณา
อนมุตั ิ

ไมใ่ช่ 

ใช ่

ไมใ่ช ่


